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前言

说话与办事，是一个人在社会生活中两项最基本的活动。
也是体现一个人能力最重要的两个方面。
一个既不会“说话”，又不能“办事”的人，很难吃得开，就连生存恐怕也会出问题。
而一个既会“说话”，又能“办事”的人，在现代社会可以称得上是难得的人才，做事也容易成功；
退一步，这种人即使是为别人工作，也是块“香馍馍”，到哪儿都是宝贝。
    我们所说的会“说话”，并不是要你像播音员那样字正腔圆地说，甚至都不要求你说的一定正确，
而是说得对方愿意听，愿意考虑并接受。
这其中最重要的是说话的分寸与表达的方式。
同样，“办事”也是如此，并不是要你去造原子弹造卫星，也不是要求你手脚多麻利，而是以通过人
与人的交往解决实际问题为标准，这其中最关键的是与人交往的方法与尺度的问题。
    好的口才可以改变一个人的命运，可以帮助人成就一番事业；聪明人能把话说到对方心窝里，能说
好听的话；聪明人知道在什么场合说什么话⋯⋯在纷扰的世界中，找到最适合你自己的生活方式，让
懂得说话技巧与处世智慧的你能轻松地驾驭生活，获取属于自己的成功。
    说话与办事，是一个人在复杂的社会环境中保全自己，在激烈的竞争中获得胜利的必备本领。
当你真正掌握了说话的技巧，具备了办事的策略，你就拥有了成功人生的资本，就能在事业上取得成
功，在人生中找到幸福！
    如今是一个沟通与合作的时代，说话是我们生存的手段，办事是我们生活的内容。
人人都会说话，区别在于说什么？
怎么说？
每个人都在办事，为自己为别人，但怎么去办？
效果如何？
本书集前人之经验，将日常生活中最直接、最有效，使用率最高的口才技巧和处事方略介绍给读者，
从生活中来又回到生活中去，具有实用性与指导性，让大家在最短的时间把握说话的分寸、办事的尺
度，提高能言善道、精明处事的本领。
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内容概要

　　《说话有分寸 办事有尺度》集前人之经验，从生活中来到生活中去，将日常生活中最直接、最有
效、使用率最高的口才技巧和处事方略告诉读者，让你在最短的时间内掌握说话的分寸和办事的尺度
，拥有能言善辩，精明处事的本领，做到在任何场合都能左右逢源，无往不胜。
 　　当今社会是一个沟通与合作的时代，说话是我们生存的手段，办事是我们生活的内容。
人人都会说话，区别在于说什么？
怎么说？
每个人都在办事，为自己或是为别人，可是应该如何去办？
效果又如何？
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书籍目录

第一章  成功打开人际关系的大门。
初次交谈的分寸  第一印象未必正确，但最重要  让初次相逢就找到一见如故的感觉  热烈之中有温和，
对人的热情要张弛有度  充分真实地表现自己  一回生，两回半生不熟，三回才全熟  记住别人是一门功
课，让别人记住是一门技巧  闲谈不“闲”，它是深入交往的前奏  把握好谈话的节奏与气氛  满足他人
的表现欲，以倾听走进他人内心  插话要得体，把握好插话时机  不乱说话，话题要得体切题第二章  话
语动人，赞美别人有分寸  多说别人喜欢听的话  每个人都希望得到肯定，渴望被赞美  好话不1、白多
，人人都爱听好话  有礼貌的人总是让人感到舒服  雪中送炭的赞美要比锦上添花的赞美更可贵    找到
对方引以为豪的地方加以赞美    动之以情，发自内心的赞美最有感染力    远离虚伪，好听的话要恰如
其分      要赢得认同，就多谈对方的得意之事    理解别人，维护别人的自尊    虚心也是一种高超的赞美
方式    借他人之口赞美，效果会更好第三章  应酬是交际的机会，但需把握分寸    不看场合说话，是不
聪明的表现    不同场合，要有不同的说话方式    适时说话，别人才会乐于听取    知书达礼，掌握交谈
的基本原则    把握差异说话，让交际不失分寸    有“礼”走遍天下，礼貌用语要亲切自然    礼貌是举
止谦恭，语言得体的表现    玩笑有分寸，过度则失礼第四章  让批评的话悦耳入心。
把握批评别人的分寸  根据不同对象，采取不同的方式  先谦逊地承认自己也犯过错误  批评的说话方式
要易于被对方接受  指责和强硬的口气，会使对方产生逆反心理  声东击西，制造声势以便说服    巧妙
暗示，采取温和委婉的方式  设身处地，用鼓励代替责备  批评的目的在于鞭策与激励  批之适度，表之
有术，恰当运用批评与赞美  批评要心怀善意，不能给人恶意的感觉  每个人都渴望掌声，惧怕责难第
五章  拒绝他人是人生的必修课，拒绝别人的分寸  不好意思说不，只会害了自己  讲究艺术，简单说“
不”不叫拒绝  说“不”要讲究方式方法  正确说不，赢得尊重  不让人难堪，以合适的借口拒绝  有些
时候不必当场拒绝  说“不”也有禁忌  如何对无法拒绝的爱说“不”  谈判时拒绝，需要懂得策略  不
伤和气的拒绝才是高明的第六章  站在对方的立场上说服对方，说服别人的分寸  “忠言”如何不“逆
耳”，信赖很重要  与对方谈话时，要使自己可进可退  了解别人越多，说服力越大  为对方说话，让他
认为你与他同一立场  说服不可操之过急，耐心是关键  抓住问题的关键说服  当对方快乐的时候，说服
更容易接受  说“软”话，暗示对方按你的意思行事  调节气氛，让说服在和谐融洽中进行  利用各种条
件与经验说服对方  有十分把握的时候，不妨威胁一下对方  采取迂回战术，从侧面打开缺口说服  不到
最后时刻，绝对不要放弃  摆明利害关系，从根本上打动他第七章  点准穴位机智巧辩服人心。
与人辩论的分寸  赢得尊重，该辩解就要理直气壮  辩论要智勇双全，既敢辩又善辩  运用反诘强化自己
的观点  恰当地引用数据，可以发挥出意想不到的作用  反戈一击，反击对方的荒谬  借助权威，增强见
解的正确性与可靠性  在气势上压倒对方，让对方自然地接受  “欲擒故纵”，巧妙说服对方  求同存异
，寻求双方的共同点  “见风使舵”，辩论要关注风向掌握变机  下篇 办事有尺度第八章  人脉是最有
远见的投资，经营社会关系有尺度  满足别人的人，才能被别人喜欢  注意“首因效应”，第一眼让人
喜欢  学会换位思考，拉近与他人的距离  亲切是人际交往的催化剂  逗大家开心的人，到哪儿都有人缘
儿  积极向对方靠拢，要他当你是自己人  记住别人的名字，给人受尊重的感觉  感动他人，表示出喜爱
之情  假装聪明的人，不受人喜欢  满足他人的需要，让他人受益  用昵称拉近距离  与他人交往，要保
持适当的距离  观人于细微，察人于无形  只有了解他，才能走近他  制造接触的机会，提高熟悉度第九
章  借梯能登天，寻找办事捷径的尺度  借牌“挡箭”不得罪人    人际关系好，事半而功倍  借用外力是
一种技巧  “借”就是集结资源，发挥它们的最大效用  借助朋友办事  借助同学情从中受益  借助“老
乡关系”  善“借”他人之力第十章  人情是无价的财富，经营感情的尺度  以诚相待，别人才会以诚相
报  浇花要浇根，交人要交心  商人利益互惠，挚友心灵互惠  关心他人比恭维他人更有效  不经意的言
辞，会使友情的大厦倒塌  再亲密的朋友也不能不分彼此  开玩笑要有度，不能以取笑别人为乐  说“不
”要照顾到别人的情绪  利用异性相吸效应，让交流事半功倍  任何时候都要维护他人的自尊心  要先了
解别人喜欢什么讨厌什么  把对方当主角，自己当配角  刻意暴露自己的弱点，增强对方的优越感第十
一章  送礼要送得巧送得妙，以“礼”相送的尺度  送礼看似很简单，其实是一门学问  掌握送礼心理，
发挥最好的送礼效果  掌握好时机，送礼要送得恰到好处  在适当的时候送礼，人家才会欣然接受  把握
好送礼原则，把事办得顺顺当当  寒暄要得体，让受礼者受之心安  礼品要恰如其分，要与受礼者身份
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相匹配  送礼有禁忌，什么礼品不能送  投人所好，送礼要投中他的喜好  “礼”是同事关系的润滑剂第
十二章  功夫全在“磨"字上，软磨硬泡的尺度  办事要能“磨”，放下面子才能办成事  放下脸面，不
达目的不罢休  办事需要素质，忍耐是最重要的一种  求人办事谁能坚持，谁就是胜者  “心急吃不了热
豆腐”，戒掉浮躁的情绪  遇事冷静，沉着而不感情用事  办事时不能让对方生气  控制好情绪，掌握好
场面  办事时饭局中的学问  只有不会办事的人，没有办不成的事
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章节摘录

要给别人留下良好的印象，并不是说，我们与别人一见面就兴高采烈地大叫，用力紧握对方的手不放
，或是极亲热的搂着对方的肩膀，这突如其来的过分亲热，显然是不合适的。
    一方面，对方可能没有这么快就能适应我们那么强烈的表示。
这么做，反而使对方觉得不自在、不习惯，甚至认为我们神经不正常。
    另一方面，对于我们来说，一开始就把情绪提得那么高，势必使自己难以维持下去，我们的兴奋状
态就会像一阵狂风，突然而来，又突然而去。
其结果，反而令对方对我们的热情感到怀疑，认为我们热烈的开始，只不过是一些虚张声势。
所以，我们初与人相识固然不能冷淡，可也不要过分热情，而宜选择一种平淡的温和的步伐，这种步
伐基本上还是温和，可是它却有很大的弹性，可以进，也可以退，可以深入，也可以保留。
    我们留给别人的第一印象无疑很重要，但第二次的印象和以后每次印象都不可忽视，否则，便会前
功尽弃。
可见，我们与别人初识时，不要热情得太过分，不能要求给别人的第一印象非常之好，好得惊人，除
了第二次和以后我们也能保持和第一次一样好的印象，否则，反而容易引起别人对我们的失望，因为
他对我们印象太好了。
    我们奉献给别人友谊与热情，别人自然是十分欢迎的，但是，我们也要切忌为了表现自己而留给别
人看来是一空虚的外壳。
如果我们有三分的热情，却总是表现出七分，甚至是十二分，那么对方最初可能是喜出望外，事后一
定会大失所望，而且可能对我们原来的那三分热情也会产生疑惑。
    另外有一些人，他们总是到处说好听的话，向别人表示无限的亲热，作许多慷慨的允诺，处处表现
出把别人当作最好的朋友，可事实却并非如此。
这种不老实的作风，势必迟早被人揭穿，并产生对人对己都不良的后果。
所以，在我们与陌生人接触的时候，除了态度要友好之外，同时也必须平淡之中l见温和，两者缺一不
可。
    蛇、兔子、蜘蛛、蜈蚣几个好朋友在家里吃饭、喝酒、聊天、侃大山。
没多久，酒没了。
大家商量让谁去买酒。
    蛇说：“我没脚，爬得慢，我不去，让兔子去。
”    兔子说：“蜘蛛八只脚，比我的多，让蜘蛛去。
”    蜘蛛说：“我的脚再多也比不过蜈蚣大哥呀，让蜈蚣去吧。
”    蜈蚣无奈，出门去买酒⋯⋯一个多钟头了，两个钟头过去了，还不见蜈蚣买酒回来。
    于是大家急了，也有些担心，让兔子出去看看。
兔子一；出门就看见蜈蚣在门白坐着，兔子问：“你坐这干什么呀？
酒呢？
大家都等着呢。
”    蜈蚣也急了，说道：“废话！
你们总得等我穿好鞋吧⋯”当然，这是个笑话，在与陌生人交往中，如果总是考虑哪个脚多，怎样穿
好鞋，那永远没法迈出。
第一步。
    内向者比外向者更容易羞怯，所以面对形形色色的陌生人时他们更习惯用冷漠把自己包裹起来。
内向者要提高自己的社交水平，首先应该学会与陌生人接触。
    内向者与陌生人初次见面，总是下意识地不把自己真实的性格展现给对方，不想让对方看透自己，
觉得对方发现自己的弱点是个糟糕的后果。
可是，这样做的效果是内向者束缚了自己。
也不可能畅所欲言、自由表现。
    有一只袋鼠是动物世界里的著名雕塑家，它想，自己的雕塑技巧虽然很高，但是，肯定不够完美，
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不足的地方会有许多，有必要征求一下大家的意见，以便进一步提高自己的雕塑技巧。
    于是，袋鼠将自己认为做得不错的一尊雕塑放在了路旁，并在雕塑旁立了一个牌子，在牌子旁边准
备了一个画笔。
它在牌子上面写着：谁发现这尊雕塑有缺点，请在有缺点的地方涂上黑色。
    一群猴子走了过来，它们发现了雕塑和牌子。
大家都说雕塑作品很成功，但是，还是有一些不足之处。
于是，每只猴子都在雕塑上涂了一笔。
当最后一只猴子涂完后，袋鼠惊异地发现，这尊雕塑已经全部变成了黑色。
    袋鼠很无奈，心想，难道整个雕塑没有一点可取之处？
P6-8

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<说话有分寸 办事有尺度>>

编辑推荐

说话与办事，是一个人在复杂的社会环境中保全自己，在激烈的竞争中获得胜利的必备本领。
当你真正掌握了周志强编著的《说话有分寸办事有尺度》说话的技巧，具备了办事的策略，你就拥有
了成功人生的资本，就能在事业上取得成功，在人生中找到幸福！
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